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1 Ucgel
Tato instrukce upravuje v souladu se zédkonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich zmén a doplnku:

pravomoci tajemnika MMP vysilat zaméstnance mésta zafazené do MMP na zahrani¢ni
pracovni cesty,

postup pii povolovani zahrani¢nich pracovnich cest zastupitell mésta Plzné, teditelt
prispévkovych organizaci meésta Plzné a tretich osob, které nejsou zameéstnanci ani
zastupitelé mésta Plzné¢,

podminky vyuctovani pracovnich cest.

Pti vysilani na pracovni cesty a vyictovani naklada za tyto cesty musi byt dodrzeny zasady
odpovidajici hospodarnosti, nebot’ jde o vefejné financni prostiedky.

2 Pusobnost

Tato instrukce je zévaznd pro vSechny osoby, které¢ jsou v pracovnim poméru nebo jiném
pracovnépravnimu poméru obdobném vztahu k méstu Plzni, feditele ptispévkovych
organizaci mésta Plzné, jakoz i na osoby, které jsou na pracovni cestu vysilany z rozhodnuti
organti mésta Plzné.

3 Zkratky a pojmy
ZPC - zahrani¢ni pracovni cesta
CR — Ceska republika

MMP - Magistrat mésta Plzné
VU - vnitini Gfad

VNITR — odbor vnitini spravy

UCT — odbor G¢tovani a dani
RMP — Rada mésta Plzné
ZMP — Zastupitelstvo mésta Plzné

4 Podminky konani zahrani€nich pracovnich cest

1. Zadost o povoleni zahrani¢ni pracovni cesty (piiloha &. 1), obsahuje tyto iidaje:

B termin, misto (stat) a ticel pracovni cesty,

B piedpokladanou dobu opusténi uzemi CR pii cesté tam a predpokladanou dobu navratu
na uzemi CR pfi cesté zpét (event. odlet z CR a ptilet do CR podle letového tadu),

B zplsob dopravy (pfi pouziti sluzebniho vozidla Magistratu mésta Plzné jméno fidice),

B udaje, zda ucastnik cesty bude mit hrazeno stravné a ubytovani, event. pozadavek na
zalohu na ubytovani a nutné vedlejsi vydaje,

musi byt schvélena v takovém Casovém piedstihu, aby pracovnice povéfend vytizenim

zéadosti, ktera vybavuje ucastniky cesty devizovymi prostiedky (vybaveni ucastnikii

devizovymi prostfedky probihd dle instrukce QI 61-01-30 Uctovani valutové pokladny

MMP), méla alespon 5 pracovnich dnii na jeji vyfizeni (vCetné€ zajisténi pojisténi ucastnikli

cesty).

Ubytovani, dopravu, viza a ostatni naleZitosti zahrani¢ni pracovni cesty si UcCastnik
zajiStuje vlastnimi silami. Ucastnik vZdy voli tu nejhospodarné;jsi a nejicelnéjsi variantu.
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V pfipad¢, ze soucasti pozvani na zahrani¢ni pracovni cestu neni zajiSténi dopravy a
ubytovani ze strany hostitele, porovna ucastnik moznosti dopravy (s vyjimkou pfipadd,
kdy doprava je zajisStovana sluZzebnim vozidlem MMP) a ubytovani s nabidkou externi
spoleénosti, s niz ma VNITR uzavienu piislu§nou smlouvu.

3. PFi zahrani¢ni pracovni cesté prislusi zaméstnanci:

a) Stravné v cizi méné podle § 170 zakona 262/2006 Sb., ve znéni pozd¢jsich zmén a
doplnkii. VysSe zakladnich sazeb stravného v cizi méné pro jednotlivé staty je
stanovovana pfislusnou vyhlaskou vzdy s ucinnosti od pocatku kalendainiho roku.

Zakladni sazby stravného jsou stanoveny takto:

Ucastniku ZPC pfislusi zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby, jestlize doba stravena
mimo uzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle nez 18 hodin. Trva-li tato
doba déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin, poskytne zaméstnavatel zaméstnanci
(GCastniku ZPC) zahrani¢ni stravné ve vysi dvou tietin této sazby zahrani¢niho
stravné¢ho, a ve vySi jedné tietiny této sazby zahrani¢niho stravného, trva-li doba
stravena mimo tizemi Ceské republiky 6 hodin a méné, aviak alespoit 1 hodinu, nebo
déle nez 5 hodin, pokud zaméstnanci (a¢astniku ZPC) vznikne za cestu na tizemi Ceské
republiky pravo na stravné podle § 163 nebo § 176. Trva-li doba strdvend mimo tGzemi
Ceské republiky méné nez 1 hodinu, zahraniéni stravné se neposkytuje.

Bylo-li zaméstnanci (G¢astniku ZPC) béhem zahrani¢ni pracovni cesty poskytnuto
bezplatné jidlo, pfislusi zaméstnanci (Ucastniku ZPC) zahrani¢ni stravné ve vysi
zakladni sazby snizené za kazdé bezplatné jidlo az o hodnotu 70 % zahrani¢niho
stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné v tfetinové vysi zakladni sazby, o hodnotu 35 %
zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve dvoutfetinové vysi zdkladni
sazby, a o hodnotu 25 % zahrani¢niho stravného, jde-li o zahrani¢ni stravné ve vysi
zakladni sazby.

Na zékladé usneseni RMP €. 834 z 28. 6. 2007, podle § 179 odst. 2 zakona 262/2006
Sb., bylo primétorovi mésta, jeho naméstklim a dalSim ¢lenim RMP urceno stravné na
zahrani¢ni pracovni cestu ve vysi piesahujici stanovenou zdkladni sazbu stravného o 15
%.

b) Kapesné v cizi méné je poskytovano dle § 180 zakona 262/2006 Sb. ve vysi 40 %
sazby zahrani¢niho stravného. Kapesné je urCeno zaméstnanci (Ucastniku ZPC)
k ahradé osobnich vydaju, které nelze vyuétovat jinak (napt. soukromé telefonické
hovory; pouziti WC, sprchy, televize).

¢) Nahrada prokazanych nutnych vydaji za ubytovani v cizi méng¢.

d) Nahrada vydaju za pohonné hmoty (§ 157 a 167 zakona 262/2006 Sb.)
Pti poskytovani nahrad za pouzivani silniénich motorovych vozidel piislusi zaméstnanci
(acastniku ZPC) pti zahrani¢ni pracovni cesté ndhrada za pohonné hmoty v cizi méné za
kilometry ujeté v zahranici.

e) Nahrada prokazanych jizdnich vydaji za pouziti dopravniho prostfedku predem
uréen¢ho zaméstnavatelem.

f) Nahrada prokazanych nutnych vedlejsich vydaji Vv cizi mén¢, ktera bude poskytnuta
na zdklad¢ ptedlozenych dokladii (napt. vstupenka na veletrh, parkovaci poplatek
apod.).

4. Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci (G€astniku ZPC) pti zahrani¢ni pracovni cesté zalohu

Vv cizi mén¢ v rozsahu a ve vysi podle piedpokladané doby trvani a podminek zahrani¢ni
pracovni cesty.
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Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha na zahraniéni pracovni cestu nizi, nez &ini naroky
zaméstnance (ucastniku ZPC), doplaci zaméstnavatel zaméstnanci (Ucastniku ZPC)
obvykle v ¢eské méng.

5. Pro pracovniky ve funkcich primator, naméstkové primatora, dalsi ¢lenové RMP a popf.
dalSim zaméstnancim mésta zafazenym do MMP, pro které je vydani platebni karty
projedndno na poradé¢ tajemnika, jsou vystaveny platebni karty, které jsou opravnéni
pouzit k placeni nakladii na ubytovani, cestovné, popt. dalSich ndkladi souvisejicich se
ZPC. Tato skutecnost je zohlednéna pfi vybavovani ucastnikli ZPC cizi ménou.

6. Ucastnik ZPC je povinen do 10 pracovnich dnti po dni ukonéeni pracovni cesty piedlozit
pisemné¢ doklady potiebné k vyuactovani pracovni cesty vcetné kopii doklada
bezhotovostnich plateb a faktur souvisejicich s danou zahrani¢ni pracovni cestou a téz
vratit nevyuctovanou zalohu. Vyuctovani provadi na vzorovych tiskopisech uvedenych
jako piiloha P2 a P3 této instrukce.

Povétena pracovnice je povinna do 10 pracovnich dnii ode dne piedlozeni pisemnych
dokladt provést vytactovani pracovni cesty.

Pokud nebude vyuctovani ucastnikem ZPC ptedlozeno v uréené lhiité 10 pracovnich dni,
bude pii jeho vytizovani postupovano individualng.

7. Pfi zahrani¢ni pracovni cest¢ je rozhodnou dobou pro vznik naroku na nahrady
poskytované v cizi méné &as opusténi izemi CR pii cestd tam a navrat zpét na uzemi CR
pii cesté zpdt a pii letecké prepravé odlet z CR a prilet do CR podle letového Fadu, pfidemz
je zohlediiovéano zpozdéni odletu a ptiletu letadla.

5 Postup pri schvalovani ZPC

V ramci schvalovaciho procesu kazdé ZPC se z hlediska pfislusného spravce kapitoly
rozpoctu k realizaci ZPC vyjadifuje vedouci VNITR, s ohledem na aktudlni vysi finan¢nich
prostiedki, které jsou na oblast ZPC v rozpoc¢tu mésta Plzné alokovany.

Postup pfti schvalovani ZPC

Uéastnik ZPC Schvalovatel
naméstek primatora pro oblast ekonomickou,
primator naméstek  primatora povéfeny zastupovanim
primatora po dobu jeho nepfitomnosti
¢len RMP, ¢len ZMP, tajemnik MMP primator
zaméstnanec MMP nebo tieti osoba tajemnik MMP

zfizovatelsky odbor prispévkové organizace +
reditel prispévkové organizace mésta Plzné | vécné piislusny clen RMP

5.1 Podavani zprav z pracovnich cest

Ze zahrani¢nich pracovnich cest je podavana vzdy pisemnd zprava, a to pfisluSnému
nadiizenému a v kopii s vyaétovanim zahrani¢ni pracovni cesty na Odbor vnitini spravy
MMP pfi predlozeni vyactovani.
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6 Zaznamy

Tabulka zaznami vyplyvajicich z ¢innosti definovanych v této instrukei:

. i o Ulozeni
Identifikace Nazev Zpracovava _
misto doba
QF 61-09-03-01 | Zadost o povoleni a |agenda RMP, | Odbor vnitini | Dle spisového
ptikaz k vyslanina |ZMP, ZPC spravy MMP fadu MMP

zahrani¢ni pracovni
cestu na naklady
meésta Plzné

QF 61-09-03-02 | Vyuctovani ZPC agenda RMP, | Odbor vnitini | Dle spisového

ZMP, ZPC spravy MMP fadu MMP
QF 61-09-03-03 | Vyuctovani naroku |agenda RMP, | Odbor vnitini | Dle spisového
pii pouziti ZMP, ZPC spravy MMP fadu MMP
soukromého vozidla
k ZPC

7 Souvisejici predpisy

Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace a souvisejici a provadéci predpisy.
QS 42-04 Spisovy a skarta¢ni fad MMP.

QI 61-01-30 U¢tovani valutové pokladny MMP.

8 Zavérec€na ustanoveni
Instrukce nabyva Gcinnosti 1. 6. 2016.

Dnem tucinnosti této instrukce pozbyva své platnosti a ucinnosti kapitola 6 instrukce QI 61-
09-01 Vysilani zaméstnanci MMP na pracovni cesty.

Tento dokument vcetné pfiloh je duSevnim vlastnictvim MMP a je ur€en vyhradné pro vnitini
potiebu. Jakékoliv Sifeni a postupovani tohoto dokumentu pro jiné Gcely lze provadét pouze
se souhlasem tajemnika MMP.

V piipad¢ individudlniho potizeni kopie dokumentu na pocitaci je dokument oznacen pii tisku
podtitulem ,,JJEN PRO INFORMACI®, v pfipadé kopirovani dokumentu je Gvodni strana
oznacena razitkem C¢i napisem s timtéZ textem. UZivatel si musi byt védom, Ze aktudlnost
takovéto kopie je pouze v okamziku jejiho pofizeni.

9 PFilohy
Piiloha 1 — formulaf Zadost o povoleni a piikaz k vyslani na zahraniéni pracovni cestu

Ptiloha 2 — formulatr Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

Ptiloha 3 — formulaf Vytctovani naroku pti pouZiti soukromého vozidla k zahrani¢ni pracovni
cesté

Magistrat mesta Plzné Strana 7 (celkem 13)



QI 61-09-03 Vysilani 0S0b na zahrani¢ni pracovni cesty Vydani ¢. 1

QF 61-09-03-01
Piiloha & 1 — Zadost o povoleni a p¥ikaz k vyslani na zahraniéni pracovni cestu na
naklady mésta Plzné

Zadost o povoleni a prikaz k vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu
na naklady mésta Plzné

Jméno, prijmeni, titul Zadatele pracovni nebo funk¢ni zafazeni v ramci mésta
(u ostatnich adresa trvalého bydliste)

AUMESAL ...
10dne€ CIS10: .eviiiiiiee e,
Vyslani na zahrani¢ni pracovni cestu (dale jen ZPC) do statu a mést v terminu:

£ 1 T () 1 P

SPOIUGCASINICE ZPC: ... e

ZPpUsob dopravy: ... ...
(+JMEN0 FIdICe): ....oooiiiiiieiic e

Stravovani hostitelskou stranou hrazeno: ano - ne
Ubytovani hostitelskou stranou hrazeno: ano —ne

Pocatek cesty (misto, datum, hodina) ..........c.ooeiuiiiii e

Konec cesty (misto, datum, hodina) ............o.oiuiuiiiii e

Doba opusténi izemi CR (datum a hodina) p¥i cesté tam:

(u letecké dopravy se uvede odlet a prilet)
Doba navratu na izemi CR (datum a hodina) p¥i cesté
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Odhad celkovych nakladi na ZPC v K¢:

e jizdni vydaje: ...

e vydaje za ubytovani: ...

e vydaje za pohonné hmoty :

e nutné vedlejsi vydaje:

e CELKEM:

Souhlas s vyslanim zaméstnance na ZPC:

Vedouci Odboru vnitini spravy MMP:

stravné a kapesné: ...

ZPC odsouhlasena a schvialena schvalovatelem dle bodu 5 instrukce QI 61-09-03:

V Plznidne .................

Pokyny pro vyplnéni Zadosti:

- termin sluzebni ZPC je dan datem a dobou opusténi uzemi CR pii cesté tam a dobou
navratu na izemi CR pfi cesté zpét nebo odletu a ptiletu podle letového fadu,

- celkovy odhad nédkladi ZPC - Uidaj zahrnuje néklady na cestu a pobyt, které bude hradit
mésto Plzen. K odhadu vyuzijte spoluprace s organizatnim odborem (pracovnice
povétend vyactovanim ZPC stanovi narok na stravné + kapesné podle zakona 262/2006

Sh.)

- pfilozeny musi byt vSechny doklady osvédcujici udaje uvedené v zaddosti. U odbornych
konferenci, seminafii apod. ptiklada zadatel kopii ptispévku.

Magistrat mésta Plzné
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QF 61-09-03-02
Priloha €. 2 — Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

Cesta evidovana pod ¢€.

Jméno pracovnika

Odbor MMP
Cesta do: Vykonana ve dnech:
Zahrani¢ni pracovni cesta na (v€etn¢ doby stravené dopravou tam i zpét) byla

schvalena (dle bodu 5 instrukce QI 61-09-03):

Vyse vyplacené zalohy v devizovych prostiedcich:

Vyse denniho naroku na stravné a kapesné:

Stravné Kapesné Celkem na den
Misto nastupu pracovni cesty: den a hodina:
Misto ukonceni pracovni cesty: den a hodina:

Devizovy narok

Opusténi izemi CR  dne: v hodin:
od: do:
od: do:
Navrat na izemi CR  dne: v hodin:

Celodenni nebo ¢astecné stravovani bylo poskytnuto ve dnech:

Narok v dietach:

Celkem narok v dietach:

Vydaje hrazené v devizovych prostiedcich, pfip. v korunach:

% diety
% diety
% diety
% diety
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Vydan &. 1

Dalsi vydaje spojené se zahrani¢ni pracovni cestou hrazené bezhotovostné nebo fakturou:

Uhrnem narok:

Zjisténi rozdilu mezi piijmem a narokem:

Piijem:
Narok:

Pracovniku ma byt doplaceno:

Pracovnik ma vratit:

Pracovniku doplaceno:
Pracovnik vratil:

Prohlasuji, ze mnou uvedené udaje jsou spravné a uplné. Pokud se v predkladaném
vyuctovani vyskytuji doklady, které svéd¢i o poskytnutém stravovani, tato skutecnost je ve
vyuctovani uvedena.

Dne:

Pirevzal, dne:
Pievzal, dne:

Podpis zaméstnance:

Zprava ze zahrani¢ni pracovni cesty pfedlozena:

Dne

Cj. Komu:

Podpis vedouciho pracovnika:

Jméno a podpis pracovnika, ktery upravil vyictovani:

Jméno a podpis kontrolou povéteného pracovnika:

Poznamky a doplnéni:

Vyhodnoceni piinosu ZPC:

Magistrat mésta Plzné
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QF 61-09-03-03
Piiloha €. 3 — Vyucétovani naroku pri pouZziti soukromého vozidla k ZPC

Vyucétovani naroku pri pouziti soukromého vozidla k zahranicni
pracovni cesté

Pouzité soukromé vozidlo k ZPC (znacka, CiSIo): ....cooiiiiiiii

Pocet km ujetych na tizemi CR:

Datum : Zmista ... vhod. Pocet km Narok v K¢: Narok stravné:
Do mista(k hranicim)...........ccee coiiiies viiiiiiiies e e
Z mista (od hranic) ................. v hod.
DOmMISta oo it i e e
YA 00T 4 1 )

Za spréavnost — pracovnice UCT:

Datum: Zmista:...................... Pocet km : Narok v cizi méné: Narok celkem v K¢:

Magistrat mesta Plzné Strana 12 (celkem 13)



QI 61-09-03 Vysilani 0S0b na zahrani¢ni pracovni cesty Vydani ¢. 1

Ptiloha: kopie technického prukazu vozidla

doklad o zaplaceni havarijni pojistky
doklad o nakupu pohonnych hmot v dobé& pouziti vozidla

podpis pracovnika

Vyplacenad zdloha........................... K¢ Uctovaci predpis:
Doplatek-preplatek ....................K¢ Ma dati: Dal: Castka:
SLOVY: cii it it e e e e e

Datum a podpis prijemce: Datum a podpis pokladnika: Schvdlil: datum a podpis:

Vyhodnoceni efektivnosti pouziti soukromého vozidla:
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